CENTRUM

DOSKONALENIA NAUCZYCIELI
62-510 Konin, ul. Sosnowa 14
tel. 63 2422332, fax 63 2456195
NIP 665-209-07-53 REGON 302306596

CDN.A.1110.1.2025

DYREKTOR
CENTRUM DOSKONALENIA NAUCZYCIELI W KONINIE
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Specjalista ds. ptfac, 1 etat

(nazwa stanowiska pracy)

Wymagania niezbgdne:
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Obywatelstwo polskie.

Wyksztatcenie wyzsze.

Doéwiadczenie zawodowe: minimum 15-letni staz pracy w jednostce budzetowej.
Pelna zdolnoéé do czynnosci prawnych oraz korzystania z praw publicznych.
Niekaralnosé za umyéine przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku.

Nieposzlakowana opinia.

Znajomosé regulacji prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem placowki oswiatowe;j {j.:
ustawy o rachunkowosci, ustawy o $wiadczeniach pienigznych z ubezpieczenia
spotecznego w razie choroby i macierzynstwa, ustawy o podatku dochodowym od osob
fizycznych, ustawy o Zaktadowym Fundusz Swiadczenn Socjalnych, Ustawy
o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikéw sfery budzetowej, ustawy
o pracownikach samorzgdowych, Karty Nauczyciela, Kodeksu pracy a takze
Rozporzadzenia w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych i innych
aktow prawnych niezbednych do rozliczania wynagrodzen, zasitkéw i innych
swiadczen dla nauczycieli i pracownikéw administracyjno-obstugowych.

Bardzo dobra obstuga programéw Microsoft Office (Word, Exel).

16. Biegta znajomo$é programu VULCAN Place, PLATNIK, PABS, SIO.
11. Umiejetnosé sporzadzania pism, dokumentdw, informacii, zestawien.
12. Umiejetnoéé archiwizowania dokumentow.

Wymagania dodatkowe:
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Znajomos¢ programu do naliczania ptac.

Znajomo$é obstugi bankowosci elektroniczne.

Doéwiadczenie zawodowe w dziale ptac w jednostce o$wiatowej minimum 10 lat.
Umiejetno$é sporzadzania analiz danych statystycznych, sprawozdan budzetowych,
prognoz i planéw w oparciu o materiaty Zrodtowe i przewidywane zatozenia.
Umiejetnos¢ podejmowania samodzielnych decyzji i pracy w zespole.

Umiejetnosé  komunikowania i organizacji pracy, sumiennos¢, dokiadnosc,
odpowiedzialno$¢, terminowo$é, dyskrecja.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

2.
3.

Sporzadzanie list ptac, naliczanie wynagrodzen dla pracownikdéw pedagogicznych
i niepedagogicznych na podstawie zatwierdzonych dokumentow.

Sporzadzanie wyptat z uméw cywilnoprawnych.

Rozliczenie absencji chorobowych, urlopéw macierzynskich, rodzicielskich, zasitkow
opiekunczych i rehabilitacyjnych zgodnie z obowigzujacymi przepisami ZUS.
Terminowe rozliczenia z ZUS oraz sporzadzanie miesiecznych raportéw i deklaracji
oraz rocznej deklaraciji.
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16.
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20.

Obliczanie miesiecznych zaliczek na podatek dochodowy od oséb fizycznych oraz
sporzgdzanie rocznych informacji PIT.

Obstuga programu bankowego i przesytanie przelewow dotyczacych wynagrodzenia.
Prowadzenie dokumentacji ptacowe;.

Wystawianie zaswiadczen o osigganych dochodach z tytutu zatrudnienia pracownikow.
Sporzadzanie drukéw Rp-7 do wyliczenia kapitatu poczatkowego, emerytury i renty.
Sporzadzanie miesiecznych i rocznych informacji lub deklaracji o zatrudnieniu
i niepetnosprawnosci pracownikéw do PFRON.

Sporzadzenie list wyptat z przyznanych Swiadczen z Zakladowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych.

Obstuga w zakresie PPK - naliczanie i odprowadzenie sktadek.

Przygotowywanie sprawozdan Z-03 i Z-06 do GUS w zakresie wynagrodzen.
Wprowadzanie danych dotyczacych wynagrodzen do Systemu Informacji Oswiatowej
i PABS.

Woprowadzanie danych do systemu elektronicznej sprawozdawczo$ci KSAT 2000i
Sporzadzanie sprawozdan z funduszu ptac, kalkulacje funduszu ptac do planow
finansowych.

Sporzgdzanie harmonogramoéw o planie budzetu, analizy funduszu ptac.

Rozliczanie delegacji pod wzgledem rachunkowym.

Wspotpraca z réznymi instytucjami min. ZUS, US, Komornik, PFRON, PKZP, GUS.
Wykonywanie zadan zleconych przez dyrektora, wicedyrektora i gtownego
ksiegowego.

Wymagane dokumenty:
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5.

6.

list motywacyjny,

informacja o przetwarzaniu danych osobowych kandydata do pracy (wg wzoru
stanowigcego zatgcznik nr 1)

kwestionariusz osobowy wg wzoru dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (wg wzoru
stanowigcego zatgcznik nr 2)

os$wiadczenie kandydata:

- 0 braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska,

- 0 petnej zdolno$ci do czynno$ci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,
- ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

- ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie nie pozostawa¢ w innym stosunku
pracy, ktory uniemozliwitby mu wykonywanie obowigzkéw w wymiarze jednego etatu,
kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodnosc
z oryginatem) potwierdzajgce wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe, staz pracy,

inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Informacje o warunkach i miejscu pracy:

Budynek czesciowo przystosowany dla 0séb z niepetnosprawnosciami.
Praca przy komputerze.

Dodatkowe informacije:

W Centrum Doskonalenia Nauczycieli w Koninie w miesigcu poprzedzajgcym date
publikacji ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb z niepetnosprawnosciami,
W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osdb
niepetnosprawnych, byt wyzszy lub réwny niz 6%

Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia o ktérym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity
Dz.U. 2024 poz. 1135) jest zobowigzany do =ztozenia Kkopii dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnose.



Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Centrum
Doskonalenia Nauczycieli w Koninie lub przestac pocztg w terminie do dnia
28 lutego 2025 r. godzina 10:00 (decyduje data wptywu do Centrum) na adres:

Centrum Doskonalenia Nauczycieli w Koninie
ul. Sosnowa 14
62-510 Konin

w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,Nabér na wolne stanowisko urzednicze
specjalista”.

Aplikacje, ktore wplyng do Centrum po wyzej okre$lonym terminie (28 lutego
2025 r. godzina 10:00) nie bedg rozpatrywane.

Kandydaci spetiajacy wymagania formalne i dopuszczeni do Il etapu konkursu zostana
o tym powiadomieni wraz z podaniem terminu rozmowy kwalifikacyjne;j.

Informacja o wyniku naboru bedzie niezwtocznie po przeprowadzonym naborze
umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji CDN w Koninie oraz na tablicy
informacyjnej CDN w Koninie (ul. Sosnowa 14, 62-510 Konin).

DYREKTOR
Centrum Doskonglenia Nauczycieli
w Koninie
LA
Jarpstaw Jankowski
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